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 1. CONTEXTUALIZACIÓN DEL ESCENARIO DE PRÁCTICA 
 
Objetivos de la Alcaldía de Santa Marta 
 Cumplir y hacer cumplir la Constitución, la Ley, los Decretos del gobierno y 
los Acuerdos del Concejo Distrital Conservar el orden público en el Distrito, 
de conformidad con la Ley y las instrucciones y órdenes que reciba del 
Presidente de la República y del Gobernador del Magdalena. El alcalde es la 
primera autoridad de policía del Distrito.  
 La Policía Nacional cumplirá con prontitud y diligencia las órdenes que le 
imparta el alcalde por conducto del respectivo comandante. Dirigir la acción 
administrativa del Distrito: asegurar el cumplimiento de las funciones y la 
prestación de los servicios a su cargo; representarlo judicial y 
extrajudicialmente; y nombrar y remover a los funcionarios bajo su 
dependencia y a los gerentes o directores de los establecimientos públicos y 
las empresas industriales o comerciales de carácter local, de acuerdo con las 
disposiciones pertinentes. 
 Suprimir o fusionar entidades y dependencias distritales, de conformidad con 
los acuerdos respectivos. 
 Presentar oportunamente al Concejo Distrital los Proyectos de Acuerdo 
sobre: Planes y Programas de Desarrollo Económico y Social, Obras 
Públicas, Presupuesto Anual de Rentas y Gastos y los demás que estime 
convenientes para la buena marcha del Distrito.  
 Sancionar y promulgar los Acuerdos que hubiere aprobado el Concejo 
Distrital y objetar los que considere inconvenientes o contrarios al 
ordenamiento jurídico. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus 
dependencias, señalarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con 
arreglo a los Acuerdos Distritales correspondientes.  
 No podrá crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos 
de personal en el Presupuesto inicialmente aprobado. Colaborar con el 
Concejo Distrital para el buen desempeño de sus funciones, presentarle 
informes generales sobre su administración y convocarlo a sesiones 
extraordinarias, en las que sólo se ocupará de los temas y materias para los 
cuales fue citado. Ordenar los gastos distritales de acuerdo con el Plan de 







La alcaldía Distrital de Santa Marta promueve la prosperidad colectiva, garantizando 
la participación ciudadana, la convivencia y la transparencia, mejorando las 
condiciones de productividad y competitividad para el desarrollo económico y social 
de la ciudad, con criterios de inclusión social, sostenibilidad ambiental y calidad de 





Santa Marta en el año 2019 será una ciudad con mayores niveles de equidad y buen 
vivir, que habrá avanzado hacia el desarrollo humano integral, mediante la 
reducción de la pobreza extrema, el aumento de la inclusión social y mejores 
condiciones de vida digna para las mayorías, a través de inversiones públicas y 
alianzas estratégicas con el sector privado. Será una ciudad con más seguridad y 
mejor convivencia, competitiva, productiva y atractiva para la inversión, proyectada 
hacia el turismo sostenible nacional e internacional, que ha planificado su desarrollo 
y ordenado su territorio de manera sustentable a largo plazo. Con una sociedad civil 
participativa, solidaria y corresponsable y una nueva gobernabilidad, que ha 
conquistado la confianza de la ciudadanía, por el manejo trasparente y responsable 
de los recursos públicos. Santa Marta será una ciudad de gente amable con acceso 
incluyente a infraestructuras renovadas, equipamientos, servicios y urbanismo 
social. Con una puesta en valor del potencial de sus recursos ecológicos, históricos 
y culturales que le confieren un alto sentido de identidad y de pertenencia. Una 
ciudad en donde niños, niñas y jóvenes son sujetos de derechos y donde la 






Fuente: Alcaldía de Santa Marta  
DESCRIPCIÓN DETALLADA DEL PROCESO Y LOS SUBPROCESOS 
SELECCIONADOS PARA APLICAR EL TRABAJO 
 
La secretaria de desarrollo económico y competitividad está constituida por la 
siguiente estructura, mostrando cada uno de sus procesos. 
                    






























Instituto Distrital de 
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Agencia Distrital para la 
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Para el desarrollo del trabajo me basaré en el proceso de dirección de promoción e 
innovación empresarial e internacionalización, el cual está conformado por los 
siguientes subprocesos y actividades: 






 Formación para el 
Empleo. 
 
 Mejoramiento del 
Clima de 
Inversión 









 Capacitación y 
Acompañamiento 
en centros de 
Referenciación. 
 Formación en 
cultura Financiera. 
 Acompañamiento al 
Emprendedor. 






SECRETARÍA DE DESARROLLO 













La Secretaría de Desarrollo Económico y Competitividad, es una dependencia 
relativamente nueva, ya que esta fue creada en el año 2017 bajo el decreto 
312/2016 de Modernización Institucional de la Alcaldía Distrital de Santa Marta. 
Como se ha podido observar en los organigramas anteriores, la Secretaría cuenta 
con varios directorios u oficinas que la conforman. Esta dependencia cuenta varios 
profesionales ejerciendo, para ser precisos existen seis (6) trabajadores, sobre ellos 
recae el pleno funcionamiento de los ejes ya mencionados (Empleabilidad, 
Internacionalización y Promoción del emprendimiento), debido al objetivo de la 
secretaria que es; “generar la política pública para el desarrollo competitivo de los 
sectores estratégicos turismo, agroindustrial, logística y servicios, patrocinando las 
condiciones para la empleabilidad, formalización, emprendimiento, desarrollo 
empresarial, internacionalización y promoción de inversiones”, si bien es cierto que 
hay perfiles dentro de la entidad que se acoplan al objetivo, también es cierto que 
están realizando funciones que no prometen cumplir a cabalidad con este. 
Teniendo en cuenta lo anterior, la problemática que se presenta en el proceso de 
dirección de promoción e innovación empresarial  de la secretaría de desarrollo es 
la incorrecta asignación de funciones de los colaboradores, debido a que los perfiles 
profesionales que se encuentran desarrollando este proceso no tienen dirección 
requerida, pero tienen experiencia y están dispuestos a cumplir las metas impuesta 
por directora, pero debido la índole de la entidad (pública) desconocen los pasos  
para desempeñarse de manera correcta, a pesar de que también se tienen perfiles 
que están desarrollando otras actividades y que conocen de primera mano las 
funciones que se llevan a cabo en este tipo de organización. 
Pasando al eje de internacionalización, en la cual se destaca la promotora de 
inversión, conocida específicamente como Invest in Santa Marta, pero primero 
analicemos bien como está constituido la agencia. 
 
La agencia de promoción e inversión (API) conocida como Invest in Santa Marta es 
una entidad de carácter mixto, ya que se encuentra constituida por entidades 
públicas y privadas, las entidades y empresas que las constituyen son las 
siguientes: Alcaldía de Santa Marta, SMITCO S.A, Cámara de comercio del 
Magdalena, Sociedad Portuaria, Zona Franca Tayrona y Grupo Daabon; estos 
fundadores son quienes colocan dinero para el funcionamiento de la promotora, 
cabe destacar, aunque Invest aparezca bajo el brazo de la alcaldía es autónoma.  
La agencia tiene como fin promocionar al distrito y al departamento, promocionando 
a la ciudad como un destino de inversión nacional e internacional, asimismo, tiene 
como fin atraer más afiliados para que su operación se pueda mantener y contratar 
personal calificado. 
La problemática es similar a la anterior, para contextualizar un poco, esta agencia 
fue creada al mismo tiempo que la Secretaría y cuando fue presentada se quedó 
sin director, luego pasó ser dirigida por una contratista que no cumplía con el perfil, 
tampoco tenía experiencia, cabe destacar que no cumplía ninguna de las funciones 
como director; puesto que solo respondía a inquietudes de algún futuro inversor si 
este llegaba. Este eje temático al ser nuevo tampoco contaba con el personal 
requerido, actualmente ha sido designada una nueva directora, pero se queda corto 
con el personal que se necesita para poder cumplir con todos los proyectos o 
servicios que esta presta. 
Como se ha mencionado, la promotora de inversión presenta un problema de 
personal y de perfil, la directora actual cumple con el perfil, pero el problema radica 
en que no tienen personal, solo es la directora y algún practicante; si es requerido. 
Para concluir con el diagnóstico, se puede ver claramente el problema con la 
asignación de funciones por parte de la entidad hacia los empleados, ahora vamos 




3. OBJETIVO GENERAL 
 
Mejorar la asignación de funciones de los colaboradores de la Secretaria de 




 Realizar el levantamiento de la información de los puestos de trabajo 
mediante entrevistas directas. 
 
 Analizar las habilidades requeridas en los puestos de trabajo de la secretaria 
de Desarrollo Económico, en base la estructura organizacional de esta. 
 
















4. REFERENTES TEÓRICOS 
 
La industria de la construcción en el país ha experimentado en los últimos años un 
crecimiento sostenido, lo que ha implicado que este segmento se haya convertido 
en uno de los ejes de la economía nacional, por lo que en la presente investigación 
se aborda la temática del proceso constructivo y los problemas que se presentan en 
los distintos ámbitos como el humano, administrativo, económico y financiero, 
orientándose fundamentalmente al desempeño de los trabajadores, de cuya 
actividad depende directamente el cumplimiento de los proyectos en el tiempo 
programado y su incidencia en la rentabilidad de los mismos. (Benalcázar, 2016). 
Esta investigación desarrollada en la Corporación Microempresarial Yunguilla, 
presenta ineficiencia y falta de control en los diferentes procedimientos 
administrativos, por lo cual es necesario determinar cuáles son los riesgos a los que 
se enfrenta como Organización, los mismos que se originan por el mal 
direccionamiento en el manejo de la parte administrativa. Partiendo de este 
antecedente nace la necesidad de proponer mejoras que respondan 
favorablemente a los cambios de su entorno, permitiendo que sea una Organización 
más completa y a la vez competitiva. Esta gestión de implementación y 
mejoramiento de los procedimientos administrativos se fundamenta en la asignación 
de funciones y responsabilidades a cada uno de los empleados, para que cumplan 
con las actividades encomendadas y así lograr los objetivos establecidos por la 
Corporación. (Terán, Sanchez, 2016). 
Morales, elabora una propuesta de investigación donde su objetivo de planificación 
estratégica es alcanzar la eficiencia organizacional y la estabilidad para la empresa, 
además, este plan se utilizará como soporte para la toma de decisiones de los 
directivos de la organización y de esta manera buscar nuevas tácticas para ofrecer 
a nuestros clientes productos y servicios de alta competencia en el mercado. Para 
el diseño del plan estratégico, se ha realizado un diagnóstico de todos los factores 
que abarca la empresa en términos de eficiencia y eficacia, a fin de conocer las 
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que enfrenta la institución, y 
utilizar los resultados para descubrir errores y proporcionar recomendaciones para 
el buen manejo y desempeño de esta. (Morales, 2016). 
Para efectos de una asignación adecuada de tareas entre los individuos que 
integran una organización, debe haber una planeación adecuada del trabajo y por 
lo tanto de la asignación de tareas. Esto es responsabilidad de la administración, no 
del empleado, se debe considerar en el plan de trabajo, todos los recursos 
necesarios para su ejecución, y considerar al individuo como un recurso que debe 
estar integrado a las funciones y procesos necesarios para alcanzar los objetivos 
de la organización, además de esto se debe considerar la coordinación entre 
diversas tareas y los individuos involucrados y la compatibilidad de las tareas 





















Para mejorar la distribución de funciones con base a los perfiles con que cuenta la 
secretaría se hará uso de la metodología de análisis de puestos, con la cual 
podemos identificar la importancia relativa de cada puesto en la organización y las 
características físicas y sicológicas que deben poseer las personas que los ocupen. 
Táctica:  
Metodología para llevar a cabo el Análisis de los Puestos 
 
 
 Paso 1. Diseñar el Cuestionario que se utilizará 
 
Las partes de las que consta el formato de Análisis de Puestos son:  
 
- Información General del Puesto: Donde se incluye la denominación del puesto, su 
ubicación jerárquica y física, jornada de trabajo y horas de descanso. 
 
- Descripción Genérica o General del Puesto: En esta parte se indica la función 
general del puesto (planea, organiza, opera, supervisa, reporta) y el producto o 
servicio que en él se genera (el plan de mercadotecnia, el programa de ventas, 
planeación y control de las actividades de personal, etc.).  
 
- Descripción analítica del Puesto: En ella se incluye un listado de todas y cada una 
de las actividades que es necesario realizar en el puesto para cumplir con su 
función. Preferentemente, éstas deberán identificarse de acuerdo con la 
periodicidad con la que se presentan, ya sean permanentes o diarias, periódicas o 
eventuales y al tiempo estimado para su realización. 
 
- Los requerimientos o especificaciones del Puesto 
 
Para determinar las características, requerimientos o especificaciones del puesto, 
es necesario obtener información objetiva sobre los siguientes aspectos:  
 
 Habilidades que requiere el puesto 
 
 Tipo de esfuerzo que el puesto demanda 
 
 Tipo de responsabilidad que lleva el puesto 
 
 Condiciones físicas en las que se realiza el trabajo 
 
Paso 2. Seleccionar los Analistas 
 
Se puede hacer uso de empleados de la propia empresa o bien de personas de 
fuera de la organización contratadas para el estudio. En caso de optar por esta 
última alternativa, es recomendable reclutar estudiantes del tercer y cuarto semestre 
de las carreras de administración, sicología, ingeniería industrial o trabajo social, ya 
que en sus planes de estudios se contempla esta materia, están familiarizados con 
el método a seguir y representan un bajo costo de inversión para la empresa. De 
cualquier manera, el directivo siempre deberá considerar la necesidad de capacitar 
a los analistas previamente en el uso de su cuestionario, buscando obtener la mayor 
objetividad posible.  
 
Paso 3. Levantar la Información 
Para cubrir este paso, el directivo o propietario de la empresa tiene a su disposición 
una extensa gama de técnicas de recolección, dependiendo del tipo de información 
que se desea obtener, sin embargo, para los propósitos de este tema, se 
recomienda lo siguiente. 
 
Con objeto de dar una mayor rapidez al proceso, antes de proceder a realizar la 
entrevista con cada ocupante de los puestos, el analista deberá haber llenado 
previamente en cada formato la parte correspondiente a los datos generales del 
puesto y la descripción general del mismo, con base en información proporcionada 
de manera verbal o escrita por parte del (o los) directivo(s) o propietario(s) de la 
empresa. Dicha información deberá compartirse con cada ocupante del puesto al 
inicio de la entrevista solo para corroborar que ellos tengan la misma información.  
 
Para el llenado de la sección relativa a la descripción específica del puesto, el 
analista deberá actuar como observador-participante, aclarando a través de 
ejemplos sencillos, si es posible, el sentido de las preguntas que se formulan al 
ocupante del puesto. 
  
Por último, en el llenado de la parte correspondiente a las especificaciones del 
puesto, el analista deberá asumir un papel solo de observador, evaluando todos los 
conceptos de acuerdo con el cúmulo de información sobre el puesto que ya ha 
logrado recabar.  
 
Paso 4.- Evaluar la Información 
 
Esta pauta tiene como objetivo suministrar a cada interventor de la organización los 
formatos de los puestos de sus colaboradores para que reconozcan la información 
adquirida y manifiesten sus observaciones, y a su vez   se efectúen los cambios o 
correcciones necesarias. 
 
Paso 5: presentar el estudio.  
Es necesario que al hacerlo lo acompañes con las recomendaciones que juzgues 
convenientes para una mejor marcha de la empresa 









6. PLAN DE ACCIÓN 
 
En el presente cronograma que se ilustra debajo, se ha organizado el plan de acción 
a seguir para el desarrollo completo y veraz del proceso de mejoramiento en las 
asignaciones de los colaboradores de la secretaría de desarrollo económico, el 
método o metodología que se ha decidido utilizar para recolectar la información ha 
sido un cuestionario.  










7. ACTIVIDADES REALIZADAS 
FORMATO DE ANALISIS DE PUESTO (Nuñez, 2014, 14/01/2018) 
 
  PASO # 1:  
 
1. Información General del Puesto:  
 


















2. Descripción del puesto: 
 


















3. Requerimientos o especificaciones del puesto: 
 
 Habilidades que se requieren: 
 
1. Nivel de escolaridad: 
Primaria                         (  ) 
Secundaria                    (  ) 
Técnico                          (  ) 
Profesional                     (  ) 
Posgrados                      (  ) 
 
2. Conocimientos especiales: 
Dominio de segunda lengua                                  (  ) 
Manejo de herramientas Ofimáticas                      (  ) 
Manejo de software SIGOB                                   (  ) 
Manejo de software SIT                                         (  ) 
 
3. Tiempo de experiencia en el puesto 
De 1 a 6 meses                                                      (  ) 
De 6 meses a un año                                             (  ) 
De un año en adelante                                           (  ) 
 
4. Iniciativa para tomar decisiones  
Baja                                                                          (  )  
Media                                                                       (  )        
Alta                                                                           (  ) 
 
 Tipo de responsabilidad que tiene el puesto: 
En la dirección y bienestar de personas bajo su mando         ( )    
En la realización exitosa de trámites y procesos                   ( ) 
En el resguardo o custodia de ciertos tipos de valores y/o equipo                                                                              
( ) 
                            
 
PASO #2 
En la dependencia de la Alcaldía Distrital de Santa Marta, se realizará la tarea de 
analizar los cargos y las funciones que realizan los empleados; llevándolo a cabo 
colaboradores que se relacionen con las actividades que se realizan y que cuenten 
con una formación profesional que contemple asignaturas que aporten 
conocimientos para poder desarrollar este trabajo, como es el caso de los 
practicantes o contratistas que pertenezcan o hayan pertenecido a la facultad de 
ciencias económicas. 
 
PASO # 3 
Se realizará el levantamiento de la información de los puestos de trabajo mediante 
entrevista directa con cada uno de los colaboradores de la secretaria, laborando en 
calidad de observador participante puesto que hago parte del personal activo de la 
secretaría.  (Ver formatos de entrevistas adjuntos en anexos). 
 
PASO # 4 y PASO # 5 
Para realizar estos pasos se revisarán y analizarán las entrevistas de los 
colaboradores para poder realizar recomendaciones para una mejor ejecución de 
las funciones en la secretaria de Desarrollo Económico y Competitividad de la 









8. PRESENTACIÓN Y ANÁLISIS CRÍTICO DE RESULTADOS. 
 
En las entrevistas se encontró que hay una variedad de funciones encaminadas a 
los ejes temáticos de la secretaria general, se puede resaltar que los colaboradores 
tienen un rol de asesor o coordinador encaminado a la ejecución del plan de 
desarrollo 2016-2019 puesto que del plan de desarrollo nacen todos los proyectos, 
con una jornada de trabajo de 8 horas diurna y 2 horas de descanso. 
Entre las funciones generales se encontró que la mayoría de los colaboradores 
tienen como función general de apoyar los proyectos de empleabilidad, 
fortalecimiento empresarial y emprendimiento, con unas funciones específicas 
permanentes que varían según el proyecto asignado. 
Las entrevistas mostraron que alguno de los trabajadores no tenía el perfil 
profesional idóneo solicitado, pero contaban con la experiencia del cargo, ya que 
anteriores oportunidades se habían desempeñado en otra dependencia de la 
Alcaldía. Además, nos mostró que existía personal que era su primera vez en el 
sector público. 
Para eje de internacionalización se pudo observar que la responsabilidad del Invest 
(agencia de promoción de inversión) recae única y exclusivamente sobre el director 
(a) teniendo en cuenta que, la agencia cuenta con un presupuesto reducido. 
Teniendo en cuenta que la secretaria de Desarrollo Económico y Competitividad de 
la alcaldía distrital de Santa Marta se busca  generar una política pública para el 
desarrollo competitivo de los sectores estratégicos tales como: Turismo, 
Agroindustrial, Logística y servicios, propiciando las condiciones de empleabilidad, 
formalización, emprendimiento, desarrollo empresarial, internacionalización y 
promoción de inversiones, es necesario contar con personal que tengan un nivel de 
escolaridad profesional en áreas afines a este objetivo, es por eso que cuentan con 
profesionales en administración de empresas, negocios internacionales, ingeniería 
industrial, marketing y comercio exterior y derecho, los cuales manejan unos 
conocimientos especiales en herramientas ofimáticas, manejo de software y 
dominio de segunda lengua, con gran responsabilidad en la realización de trámites 
y procesos llevando a cabo las tareas que se les asignen. 
Después de revisar y analizar las funciones y los roles de los colaboradores de la 
secretaria de Desarrollo Económico y Competitividad de la alcaldía distrital de Santa 
Marta se mostrarán a continuación las siguientes recomendaciones: 
 Rotación de los colaboradores por los diferentes ejes temáticos de la 
secretaría, buscando en la misma entidad perfiles con experiencia que vayan 
acorde a los ejes temáticos. 
 Capacitaciones informativas de los procesos, programas y procedimientos 
que en este ente se realizan, ya que por la falta de conocimiento el tiempo 
que se invierte por parte de los colaboradores para realizar las actividades 
en la secretaria es muy prolongado afectando su eficiencia de sus objetivos. 
 
 Adquisición de equipos, herramientas e inmuebles necesarios para realizar 
las actividades, lo cual repercute en el desaprovechamiento de las 
cualidades de los mismos. 
 
 Para el invest recomendamos, por parte de las entidades y empresas 
fundadoras una mayor inversión para que puedan tener más empleados. 
 
 Creación de un logo acorde a labor que desarrolla la agencia. 
 
 Buscar practicantes para alivianar la carga laboral al director (a). 
 
 A raíz de la falta de presupuesto recomendamos al director, priorizar los 
sectores estratégicos como turismo y construcción, para ahorrar gastos de 
viajes operacionales en la atracción de nuevos inversores. 
 
 Creación de una página web y una estrategia de Marketing orientada a la 
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